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Private Covporate Conguiting

Rozpatrywanie skarg, wnioskdw i petycji

Jak kwalifikowac i rozpatrywac skargi, wnioski oraz petycje w gminie?
Witasciwosc¢ rady i wojta, terminy, kompetencje komisji,

przekazywanie spraw, uchwaty, anonimizacja i publikacja w BIP.

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do Biura Rady, Przewodniczgcych Biura Rady, Radnych, oséb
zajmujacych sie obstugg Biura Rady.

Program obejmuje zachowanie terminow przy rzadkich sesjach rady, przekazywanie spraw
wedtug wlasciwosci, ponaglenia oraz ochrone danych w BIP i transmisjach!
Szkolenie dotyczy obstugi pism mieszkahncéw od ich zakwalifikowania do zawiadomienia o sposobie
zatatwienia. Uczestnicy uporzgdkujg podziat kompetencji miedzy rade, woéjta i komisje oraz wybdér formy
przekazania i zakohczenia sprawy. Praktyczne przypadki obejmujg zachowanie terminéw przy rzadkich
sesjach rady, ponaglenia, anonimy oraz ochrone danych podczas publikacji i transmisji. Jako materiat do
wideoszkolenia otrzymajg Panstwo 27 wzordw pism oraz prezentacje, ktéra umozliwi dostarczenie
niezbednej wiedzy w tym zakresie.

W programie m.in.:

o Kwalifikacja pisma - jak rozrézni¢ skarge, wniosek, petycje, apel i zadanie dotyczace innego
postepowania?

e Wiasciwos¢ organu - kto rozpatruje sprawe dotyczacg radnego, wéjta, pracownika i jednostki
organizacyjnej?

e Przekazanie i terminy - jak zachowac termin mimo kalendarza sesji rady i postapi¢ po jego
przekroczeniu?

e Komisja a rada - jak odrézni¢ opinie i projekt komisji od rozstrzygniecia wtasciwego organu?

e Zawiadomienia i ponaglenia - kto podpisuje pismo, jak uzasadni¢ przedtuzenie i co zrobi¢ po
wniesieniu ponaglenia?

e Rejestry i dokumentacja - jak dobra¢ klasyfikacje JRWA oraz sporzadzi¢ protokdt i sprawozdanie?

e Dane osobowe i BIP - jak anonimizowa¢ uchwaty i nagrania, uwzgledni¢ zgode na publikacje oraz
chroni¢ prywatne dane kontaktowe?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Protokdt z posiedzenia Komisji Skarg, Wnioskow i Petycji Rady
¢ Przyjmowanie wnioskéw

¢ Klauzula informacyjna - petycje

¢ Klauzula informacyjna - skargi i wnioski

¢ Klauzula informacyjna - inna

¢ Petycja w sprawie nagrywania obrazu i dZwieku;

e Zapytanie - przykfad

e Interpretacja w sprawie - przyktad

e Rozstrzygniecie Nadzorcze - skarga na Przewodniczacego

e Rozstrzygniecie Wojewody niewaznosci statutu

e Uchwata dotyczaca zwiekszenia czestotliwosci odbioru odpadéw segregowanych z doméw
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jednorodzinnych

Uchwata w sprawie petycji dotyczacej nagrywania obrazu i dzwieku posiedzeh Komisji Rady
Uchwata w sprawie rozpatrzenia petycji zgtoszonej przez Wojewode dotyczacej przeznaczenia X
kwoty lub innej celem wsparcia odbudowy ...

Uchwata w sprawie przekazania skargi Pani X

Uchwata w sprawie wskazania organu wtasciwego do rozpatrzenia skargi ... przeciw ...

Uchwata w sprawie przekazania skargi wedtug wtasciwosci

Uchwata w sprawie przekazania petycji wedtug wtasciwosci

Uchwata w sprawie rozpatrzenia petycji dotyczgcej wprowadzenia Polityki Zarzadzania Konfliktem
Intereséw

Uchwata w sprawie rozpatrzenia skargi na Dyrektora Pomocy Spotecznej w ...

Uchwata w sprawie rozpatrzenia wniosku stowarzyszenia zwyktego "X"

Uchwata w sprawie rozpatrzenia wniosku

Postanowienie WSA w sprawie postepowan dotyczacych skarg

Postepowanie jednoinstancyjne WSA

Wyrok WSA - skarga na Przewodniczgcego Rady

Wyrok WSA - kompetencja Rady Gminy jako organu do przekazania wedtug wtasciwosci innym
organom skarg, wnioskéw i petycji

Wyrok w sprawie adresu Internetowego

Wyrok w sprawie skargi na pracownika

Szczego6towy program szkolenia:

1. Kwalifikacja pism i wtasciwos¢ organow

Zagadnienia:

skarga, wniosek, petycja i apel
tres¢ pisma

wiasciwosc

wymagania formalne

Pytania

Czy przy rozpatrywaniu skarg, wnioskéw i petycji nalezy scisle stosowac przepisy k.p.a. i
zawiadamia¢ wnioskodawce/skarzacego o tym, w jaki sposéb zostato zakwalifikowane pismo i
zawiadamiac o wszczeciu postepowania?

Czy brakiem usuwalnym jest petycja podpisana tylko imieniem i nazwiskiem oraz ztozona w
sekretariacie?

Jak rozpatrywad skargi, na co nalezy zwréci¢ szczeg6lng uwage? Jak je interpretowac?

Czym rézni sie petycja od wniosku? Kwestie problematyczne, na co zwraca¢ uwage?

Jak zakwalifikowa¢ pismo wedtug tresci i wtasciwosci, w tym wniosek o interpretacje miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego?
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* Jak oceni¢ dopuszczalnos¢ skargi na radnego i kto sporzadza oraz podpisuje odpowiedz?

e Jak rozpatrzy¢ skarge, ktéra zostata ztozona na pracownika gminy? Co jesli skarga zostata ztozona na
osobe zarzadzajgca gming?

¢ Kiedy skarga nie jest skarga? Czy mogg wystapic sytuacje, gdzie skargi nie trzeba rozpatrywac?

* Jak postapi¢ w sytuacji, gdy okazuje sie, ze petent okreslit dany dokument jako skarge, a okazat sie
on petycja lub wnioskiem, badz na odwroét? Czy nalezy poinformowac o tym petenta, czy zwyczajnie
rozpatrywac ten dokument w taki sposob, jak wynika z jego tekstu, mimo ze tytutowany jest inaczej?

e Jak rozpatrywac wnioski? Na co nalezy zwrdcic¢ szczegdlng uwage?

e Czy wniosek musi zakonczy¢ sie podjeciem uchwaty i z czego to wynika?

¢ Petycja - jak jg rozpatrzy¢? Co jg wyrdznia i na co zwracac uwage przy jej rozpatrywaniu? Jak nie
pomyli¢ ich z wnioskiem? Co sprawia najwieksze problemy i jak je rozwigzac?

* Jesli petycja nie spetnia wymogéw formalnych, to czy nalezy podjg¢ uchwate w sprawie
pozostawienia petycji bez rozpatrzenia?

e Jak rozpatrzy¢ petycje dotyczaca nagrywania posiedzen komisji rady gminy?

e Jak postgpi¢ z anonimowg skarga, wnioskiem lub petycja, réwniez niepodpisanym e-mailem bez
nazwiska i adresu, oraz czy konieczna jest uchwata?

e Co komisja ds. skarg, wnioskow i petycji powinna zrobi¢ z pismem, ktérego rozpatrzenie nie lezy w
jej kompetenc;ji?

¢ Kiedy petycja jest rozpatrywana przez wojta, a kiedy przez rade gminy?

e Czy petycje podpisang przez wielu mieszkancéw nalezy traktowac jako petycje wnoszong przez
grupe podmiotow?

e PRZYKLAD: komisja otrzymata petycje dotyczacg nieudzielania koncesji na alkohol. Czy rozpatrzenie
takiej petycji miesci sie w kompetencjach komis;ji?

e PRZYKLAD: do Przewodniczacego Rady Gminy wptynat wniosek dotyczgacy nadania imienia szkole.
Czy to Rada Gminy powinna rozpatrzy¢ ten wniosek, czy dyrektor szkoty?

e PRZYKLAD: wniosek zostat skierowany do innej komisji niz komisja skarg. Po czym po rozpatrzeniu
zostat on przekazany do komisji skarg. Komisja uznata, ze nie ma kompetencji do rozpatrzenia
wniosku i przekazata go ponownie do innej komisji. Co w takiej sytuacji? Co w sytuacji, jezeli ta
druga komisja, do ktdrej pierwotnie byt skierowany wniosek, napisata ostatecznie do wnioskodawcy,
ze nie ma kompetencji do rozpatrzenia wniosku?

e PRZYKLAD: DostaliSmy petycje w sprawie zmilitaryzowania samoobrony i zakup broni. Niektérzy
wojtowie odpisali, ze nie beda tworzone takie oddziaty i bron nie zostanie zakupiona. My planujemy
rozpatrzy¢ petycje na KSIW i uchwali¢ uchwate. Jak nalezy postgpi¢ w takiej sytuacji?

e Czy pismo powinno trafi¢ do komisji, czy do rady, czy od razu na posiedzenie, czy jednak powinno
by¢ rozstrzygniete poza rada?

e Jak ustali¢ dopuszczalnos¢ skargi na mieszkanca oraz wtasciwos¢ przy skardze na pracownika
gminy?

e Jak zakwalifikowac wniosek OSP o zabezpieczenie srodkdw na sprzet lub pojazd i w jakiej formie
przekaza¢ go burmistrzowi?

* Jakie pisma komisja powinna rozpatrywac samodzielnie, a jakie przekazywac do innych jednostek
administracyjnych? Jesli pismo trzeba przekazac to jak to zrobic i gdzie? Jakich procedur nalezy
przestrzegac podczas przekazywania pisma do innego organu?

o \W statucie sotectwa jest zapis, ze sottys odpowiada przed zebraniem wiejskim. Czy powinno sie
przekazac skarge na sottysa do zebrania wiejskiego?

e Czy do komisji moze wptynac¢ apel i w jakim trybie nalezy go rozpatrzy¢?

e Kto jest whasciwy w sprawie skargi na bezczynnos¢ zaktadu gospodarki mieszkaniowej lub
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komunalnej, gdy skarga nie dotyczy bezposrednio kierownika?
Czy sottys dziatajacy jako organ jednostki pomocniczej moze wnies$¢ skarge na wéjta na podstawie
art. 221 k.p.a. i jak odrdznic to od dziatania jako osoba fizyczna?

2. Terminy przekazanie i zakonczenie sprawy

Zagadnienia:

obliczanie terminéw

forma przekazania
przedtuzenie

ponaglenie

zawiadomienie o zatatwieniu

Pytania

W jaki sposéb odpisywac na wnioski, skargi i petycje? Na co zwrdci¢ uwage, a czego sie wystrzegac?
W jakiej formie przekazujemy skarge, wniosek czy petycje, jezeli wptynety do rady miejskiej, a
powinien je rozpatrzy¢ burmistrz?

lle moze trwac rozpatrywanie skargi? lle powinno trwac rozpatrywanie pism i jak zachowad termin
rozpatrzenia takich pism? Jakie konsekwencje dla urzednika ma niedochowanie terminu rozpatrzenia
skargi/wniosku/petyc;ji?

Jakie sg terminy rozpatrywania skarg?

Kogo musimy wskaza¢ w pouczeniu za organ, do ktérego nalezy ztozy¢ ponaglenie, w kwestii
zawiadomienia o wydtuzeniu terminu?

Ktéra data decyduje o wptynieciu skargi do organu - data wystania e-maila czy data wptywu? Od
jakiej daty ptynie termin?

Jak zakonczy¢ postepowanie skargowe?

Jakie sa terminy rozpatrzenia petyc;ji?

Jak konczy sie postepowanie dotyczace petycji?

Jakie sg obowigzki zwigzane z petycjami?

Czy trzeba informowad wnioskujgcego przed rozpoczeciem rozpatrywania skargi? Czy wystarczy, ze
od czasu ztozenia skargi otrzyma on decyzje dopiero po jej rozpatrzeniu? Czy w miedzyczasie trzeba
informowac wnioskujacego?

W jakim trybie rozpatrywac skargi, wnioski i petycje, czy pismo powinno przejs¢ przez sesje, wedtug
wtasciwosci sprawy czy przez uchwate rady gminy?

Jezeli skarga zostata skierowana do komisji skarg, to pismo o przedtuzenie terminu podpisuje
przewodniczacy rady?

Czy w uchwale o nieuwzglednieniu wniosku wpisuje sie pouczenie o przystugujacej skardze w tej
sprawie?

PRZYKLAD: co w sytuacji, kiedy zostata podjeta uchwata o niepodejmowaniu uchwat? Czy opinia
moze zastgpi¢ uchwate?

Jaki jest tryb rozpatrywania pism gdy pismo zostato przekazane do sgdu administracyjnego i sad
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wydat wyrok? Praktyczne aspekty rozpatrywania pism przekazywanych do sadu

* Jakie Srodki prawne mogg dotyczy¢ sposobu zatatwienia sprawy i dlaczego stanowiska komisji nie
nalezy utozsamiac z decyzjg administracyjng?

e Jak zachowac siedmiodniowy termin przekazania skargi, gdy rada zbiera sie raz na kwartat i
potrzebne jest ustalenie wtasciwej formy dziatania?

e Czy przedtuzenie terminu skargi lub wniosku wymaga uchwaty rady, czy moze zosta¢ dokonane
podpisanym zawiadomieniem przewodniczgcego?

e Jak postapi¢ z ponagleniem wniesionym po zawiadomieniu rady o przedtuzeniu terminu — komu je
przekazac i jakie czynnosci kontynuowad?

¢ Co zrobi¢, gdy rada uznata sie za niewtasciwg w sprawie petycji, a po uchwale wptyneto zgdanie
przekazania do wtasciwego organu juz po 30 dniach?

¢ Jak dotrzymac terminu przekazania petycji, gdy planowane sesje rady nie pozwalajg na podjecie
uchwaty — czy rozwazy¢ sesje nadzwyczajng?

e Jak reagowad, gdy wojt zatrzymuje ztozong na niego skarge przed przekazaniem jej do biura rady?

3. Kompetencje komisji i rady gminy

Zagadnienia:

podziat zadan

® posiedzenia

projekty uchwat

udziat wnoszacego
dokumentowanie pracy

Pytania

Skarzaca zgda obecnosci na posiedzeniu komisji w celu uzupetnienia zarzutéw, ktérych nie opisata w

skardze. Czy komisja moze to zignorowac?

¢ Jakie obowigzki zadania i uprawnienia nalezg do komisji rewizyjnej, a jakie komisji ds. skarg,
wnioskdéw i petycji? Jakie zadania komisja ds. skarg, wnioskdw i petycji przejeta po komisji
rewizyjnej? Do jakich dokumentéw ma dostep? Co moze badac?

¢ Na jakich zasadach dziata komisja ds. skarg, wnioskéw i petycji? Jak funkcjonuje komisja ds. skarg,
wnioskow i petycji?

e Kwestie sporne w zakresie zadan i obowigzkdw komisji ds. skarg, wnioskéw i petycji

e Czy o terminie posiedzenia komisji ds. skarg wnioskéw i petycji nalezy zawiadomi¢ wnoszacego
wniosek lub petycje?

e Czy skarzacy muszg uczestniczy¢ w posiedzeniach komisji ds. skarg, wnioskéw i petycji?

e Czy uchwata komisji skarg, wnioskéw i petycji moze miec te sama tresc i uzasadnienie co uchwata
rady gminy?

e Czy w urzedzie konieczne jest wywieszenie informacji, ze w sprawach skarg i wnioskéw

przewodniczacy rady przyjmuje w okreslony dzien i w wyznaczonych godzinach dyzuru?

Jak przewodniczacy komisji ds. skarg, wnioskéw i petycji powinien przeprowadzad komisje?
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e Co robi¢, gdy komisja ds. skarg, wnioskéw i petycji nie moze podjg¢ jednoznacznej decyzji? Gdzie
wtedy skierowac pismo i w jaki sposéb?

e Czy do wszystkich radnych powinny by¢ przekazywane dokumenty dotyczace skargi, czy tylko
decyzja komis;ji?

e Czy przy rozpatrywaniu skargi inni radni niz cztonkowie komisji moga mie¢ wptyw na decyzje
cztonkéw komisji i zabiera¢ gtos?

e Czy przy rozpatrywaniu skargi mogg by¢ osoby z zewnatrz i domagac sie informac;ji?

e Czy moze by¢ wiecej posiedzen komisji dotyczacych jednego pisma, czy tylko jedno? Jak poradzic¢
sobie gdy do urzedu wptywa bardzo duzo pism?

* Jak przygotowac projekt uchwaty dotyczacej skargi, wniosku lub petycji?

e Jak zakonczy¢ sprawe i odpowiedzie¢ wnoszgcemu, gdy rada nie przyjmuje projektu uchwaty komisji
skarg, wnioskéw i petycji?

e Jak rozpatrywac kilka skarg podczas jednego posiedzenia oraz przygotowac¢ odrebne rozstrzygniecia
na sesje rady?

4. Rejestry sprawozdania i pisma radnych

Zagadnienia:

JRWA

rejestry
sprawozdawczosc
protokoty
interpelacje
zapytania

Pytania

e Jak rejestrowac pisma, ktére wptywaja? W jaki sposéb prowadzic rejestr skarg, wnioskéw i petycji?

e Jak wykona¢ szczego6towy plan pracy komisji ds. skarg, wnioskéw i petycji na dany rok? Jakie
problemy mozna tutaj napotkac i jak sie z nimi uporac?

* Jak napisa¢ sprawozdanie z dziatalnosci komisji? Jak odczytac takie sprawozdanie i jak je rozumie¢?
Jakie problemy mozna napotkac podczas pisania sprawozdania i czego w nim unikac?

* Jak napisac protokét z sesji komisji? Czego sie wystrzegad podczas pisania protokotu zwazywszy na
to, ze musi on by¢ pdzniej zamieszczony w BIP?

¢ Jezeli w statucie nie ma zawartej informacji o publikacji protokotu z posiedzenia komisji ds. skarg,
wnioskow i petycji, to konieczne jest umieszczanie protokotu z pracy komisji w BIP-ie gminy?,

e Jak odrézni¢ interpelacje i zapytanie radnego od skargi, wniosku i petycji?

e Jaki jest czas na publikacje w BIP interpelacji?

5. Ochrona danych publikacja i transmisja
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Zagadnienia:

e zakres ujawnianych danych

e anonimizacja

e zgody

e udostepnianie informacji kontaktowych

Pytania

e Jak postagpic z publikacja petycji w BIP po jej wycofaniu i zapobiec ujawnieniu niezanonimizowane;j
wers;ji?

e Obowigzki dotyczgce rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji zwigzane z RODO.

« Jak chroni¢ dane podczas posiedzenia i transmisji, takze gdy mieszkaniec sam podaje dane innych
0so6b?

¢ Co mozna publikowa¢ w protokole z sesji komisji na stronie BIP? Czego absolutnie nie mozna
publikowac? Jakie moga by¢ konsekwencje jesli jakies dane wyciekng?

e Jak ustali¢ zakres danych udostepnianych wnoszacemu skarge i osobie, ktérej skarga dotyczy?

e Czy w uzasadnieniu uchwaty nalezy podawac dane osobowe?

e Jakie konsekwencje ponosi pracownik, gdy zanonimizuje zbyt duzo tresci?

e Czy w przypadku, gdy petycja wptynie do rady miejskiej od oséb prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg, bez klauzuli dotyczacej zgody na publikacje danych osobowych, nalezy dane
zanonimizowac?

e Czy w przypadku, gdy petycja wptynie do rady miejskiej od rady soteckiej i sottysa, bez klauzuli
dotyczacej zgody na publikowanie danych osobowych, to nalezy dane zanonimizowac, czy mozna je
pozostawic

e Jak oceni¢ publikacje wizerunku i gtosu uczestnika sesji oraz potrzebe anonimizacji nagrania mimo
przekazanej klauzuli informacyjnej?

e Czy biuro rady moze podac prywatny numer telefonu sottysa lub radnego, gdy nie jest on publicznie
dostepny?

e Jak uwzgledni¢ zgode wnoszacego petycje na ujawnienie danych przy anonimizacji uchwaty?

Prowadzacy:

tukasz Kowalczyk - pracownik Biura Rady Miasta Lublin, radca prawny; specjalista w zakresie prawa
samorzadowego, dziatan i zadan jednostek samorzadu terytorialnego oraz funkcjonowania jej organéw, ze
szczegdlnym uwzglednieniem pracy rady gminy i jej komisji; bezposrednio obstuguje komisje ds. skarg,
wnioskéw i petycji. Absolwent Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego na kierunku prawo oraz
administracja.

Terminy i szkolenia

Data: 16 listopada 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie
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Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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